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Spis klas pierwszego i drugiego rzedu

ZARZADZANIE

00 Gremia kolegialne

01 Organizacja

02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i obsluga prawna

03 Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy

04 Informatyzacja

05 Skargi i wnioski

06 Reprezentacja i promowanie

07 Wspoldzialanie z innymi podmiotami

08 Programy i projekty wspolfinansowane ze Srodkow zewnetrznych

09 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
SPRAWY KADROWE

10 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw kadrowych

11 Nawigzywanie, przebieg i rozwiazywanie stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia

12 Ewidencja osobowa

13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s0b zatrudnionych

15 Dyscyplina pracy

16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI

20 Wiasne regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw administracyjnych

21 Inwestycje i remonty

22 Administrowanie i eksploatowanie obiektow

23 Gospodarka materialowa

24 Transport, lacznos$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne

26 Zamowienia publiczne
FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30 Wiasne regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu spraw finansowo-ksiegowych

31 Planowanie i realizacja budzetu

32 Rachunkowos¢, ksiegowos$¢ i obsluga kasowa

33 Obsluga finansowa funduszy i Srodkow specjalnych

34 Oplaty i ustalanie cen




35

Inwentaryzacja

36 Dyscyplina finansowa
DZIALALNOSC KULTURALNO-OSWIATOWA
40 Programy rozwoju kultury i ochrony dziedzictwa kulturowego
41 Mecenat nad dzialalno$cia kulturalna
42 Wystawiennictwo
43 Promocja i popularyzacja twérczosci w dziedzinie kultury
44 Edukacja kulturalna
45 Amatorski ruch artystyczny
46 Organizacja i realizacja zadan z zakresu nauczania i wychowania




JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
CENTRUM KULTURY ,,BROWAR B.” WE WLOCLAWKU

Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

Klasy rzedow . archiwalnej Uszczegolowienie hasta
Haslo klasyfikacyjne Klasvfikacvi
I I I v W komérece | W innych asylikacyjnego
merytorycznej komorkach
1 2 3 4 5 6 7 8
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Wilasne wyjasnienia, interpretacje;, opinie oraz akty A Be
prawne dotyczgce organow kolegialnych
001 Komisje i zespoty kolegialne
0010 | powotanie komisji i zespotow oraz ich ewidencja A Bc
sktad, porzadek obrad, materialy
. . C e , na posiedzenia, sprawozdania, glosy
0011 | posiedzenia komisji i zespotow A Bc w  dyskusji,  wnioski, protokoly _itp.
Dla kazdej zaktada si¢ odrgbna teczke
002 Komisje niestate, zespoly dorazne A Be
003 Udziat w obcych gremiach kolegialnych A Be Kadggén;zhIfssizgszgﬁjzcyziganéw Jednostek
004 Odprawy i narady kierownicze A Be
005 Narady (zebrania) pracownikow A Be
01 Organizacja A Be
010 Organizacja organdéw 1 jednostek nadrzednych B10 Be w tym statuty, regulaminy, schematy
oraz WSp(')ldzia%aj qcych organizacyjne jednostek nadrzgdnych

" Komoérka merytoryczna- komoérka organizacyjna, do ktorej zadan nalezy ostateczne pod wzgledem merytorycznym zatatwienie (opracowanie) danego rodzaju spraw
i ktora w tym zakresie powinna posiada¢ catos$¢ akt sprawy




Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

Klasy rzedow . archiwalnej Uszczegolowienie hasla
Haslo klasyfikacyjne Klasvfikacvi
I I v W komorce W innych asylikacyjnego
merytorycznej komorkach
2 3 4 5 6 7 8
dot. m.in. aktow zalozycielskich, statutow,
regulaminéw organizacyjnych, zmian
011 Organizacja Wiasnej jednostki A - organizacyjnych, tworzenia i likwidacji,
Iaczenia, rejestracji 1 odpisow z rejestrow,
nadania  numeru  NIP, REGON itp.
oraz korespondencji w ww. sprawach
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow B10 Be w tym ich rejestry, bankowe karty wzoru
i podpisy elektroniczne podpiséw
013 Ochrona i udostgpnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej
Wilasne wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
0130 | prawne dotyczace zagadnieh z zakresu ochrony A Be
i udostepniania informacji ustawowo chronionych
oraz informacji publicznej
0131 | Ochrona informacji niejawnych B10 Bce
0132 | Ochrona danych osobowych B10 Be
0133 S .: w tym informacji publicznej oraz obstuga
Udostgpnianie informacji B5 Bce merytoryczna BIP
014 Obstuga kancelaryjna
. . X . w tym instrukcja kancelaryjna, jednolity
0140 | Przepisy kancelaryjne 1 archiwalne A B 1zeczoWy wykaz akt, instrukcja
oraz Wy_] asnienia i poradnictwo ¢ o0 organizacji i zakresie dziatania archiwum itp.
oraz korespondencja w ww. sprawach
0141 Srodki do rejestrowania 1 kontroli obiegu B5 _ w tym pomocniczy rejestr korespondencji,
dokumentow ksiazka pocztowa, rejestry przesytek itp.
0142 | Opracowanie oraz wdrazanie wzoréw formularzy A Be
oraz ich wykazy
0143 | Ewidencja drukéw Scistego zarachowania BS Bc przy k*“izymg%mé“’ienia i realizacja zamowiet
przy klasie




Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

Klasy rzedow . archiwalnej Uszczegotowienie hasta
Haslo klasyfikacyjne Klasvfikacvi
I I IV W komorce W innych asylikacyjnego
merytorycznej komorkach
2 3 4 5 6 7 8
0144 | Ewidencja pieczgci i pieczatek oraz ich wzory A B przy czym zaméwicnia i realizacja zaméwich
odciskowe ¢ przy klasie 230
0145 | Prenumerata czasopism i innych publikacji B5 Be
0146 | Przekazywanie dokumentacji w zwigzku ze A Be
zmianami organizacyjnymi i kompetencyjnymi
015 Archiwum zaktadowe
0150 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej w A Bce w tym wykaz spisow zdawczo- odbiorczych,
archiwum zakladowym spisy zdawczo- odbiorcze akt przekazanych
do archiwum zaktadowego, protokoly w sprawie
zaginigcia, uszkodzenia, sporzadzenia brakéw
wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego,
protokoly z  przeprowadzonego skontrum
dokumentacji w archiwum zaktadowym
0151 | Przekazywanie dokumentacji do archiwum A Be
panstwowego
0152 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j A Be w tym  korespondencja, whioski
o brakowanie, spisy dokumentacji
przekazywanej na makulaturg, protokoty
potwierdzajace zniszczenie dokumentacji
0153 | Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji w B5 Be w tym zezwolenia, karty lub ksiegi (rejestry)
archiwum zakladowym udostepniania i wypozyczania akt
0154 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w B10 Be
archiwum zaktadowym
02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja i
obstuga prawna
020 Zbiory aktéw normatywnych wladz i organow B10 Be okres przechowywania liczy sic od daty utraty
nadrze;dnych mocy prawnej aktu




Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

- archiwalnej e .
Klasy rzedow Haslo Klasvfikacvine ! Uszczegolowienie hasta
y v . - klasyfikacyjnego
I 111 v W komorce W innych
merytorycznej komorkach
2 3 4 5 6 7 8
021 Zbior aktow normatywnych wilasnej jednostki A Bc komplet ~ podpisanych  zarzadzen, ~polecer
shuzbowych, komunikatow, instrukcji, pism
ogolnych oraz ich rejestry. kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna grupowa¢ oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy. Zatozenie
i prowadzenie sprawy w zwiagzku
z przygotowaniem danego aktu nastgpuje
we  wilasciwych  klasach  wykazu  akt
odpowiadajacych ~ merytorycznie  zakresowi
danego aktu.
022 7Zbior umow B10 _ jezeli jest potrzeba jego prowadzenia; komplet
podpisanych uméw wraz z ich rejestrami.
Materialy ~ zrodlowe  wraz z  jednym
egzemplarzem  umowy  przechowuje  si¢
i rejestruje w odpowiedniej klasie zgodnie
z wykazem akt w komorce organizacyjnej, ktora
umowg przygotowywata
023 Udziat w przygotowaniu projekt()w aktow A Bce w tym opiniowanie projektéw  uchwat
prawnych czy zarzadzen organdéw nadrz¢dnych
024 Opinie prawne na potrzeby witasnej jednostki BE10 - opiniowanie  projektéw  aktow ~ prawnych
i projektow umoéw zawieranych przez wlasng
jednostke. Drugie egzemplarze odklada si¢
do akt sprawy, ktérej dotycza.
025 Sprawy SquWC 1 sprawy w poste;powaniu B10 _ okres p'rzechowywama liczy si¢ od dat.y
dmini . wykonania prawomocnego orzeczenia
administracyjnym lub umorzenia sprawy
03 Strategie, programy, planowanie, Spl‘ﬁWllOéCi i z wyjatkiem tych dotyczacych zagadnien ujgtych
analizy w klasie 314
030 Metodyka i organizacja planowania A Be
sprawozdawczosci
031 Strategle: programy, plany i sprawozdania z innych B5 Bc przesiane do wiadomodci
podmiotow
. X X . dokumenty o charakterze czastkowym mozna
032 Strategie, programy, plany i sprawozdania wiasnej A B zakwalifikowaé do kategorie BS, jezeli zgodne
jednostki ¢ sa z zakresem i rodzajem danych zawartych
w dokumentach o wigkszym zakresie czasowym




Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii
Klasy rzedow Hasto klasvfikacvine archiwalnej Uszczegolowienie hasta
! Y W komorce W innych Klasyfikacyjnego
I I v ny
merytorycznej komorkach
2 3 4 5 6 7 3
sprawozdania czastkowe zgodne
033 ‘s ze sprawozdaniami o wigkszym zakresie
Sp rawozdawczos¢ statystyczna A Be czasowym co do zakresy i rodzaju danych,
mozna zakwalifikowa¢ do kategorii B5
. . . . wlasne oraz sporzadzane jako odpowiedzi
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja Be na ankiety
035 Informacje 0 charakterze analitycznym Be inne niz w klasie 034; np. dla organu
i sprawozdawczym dla innych podmiotow nadrzgdnego
04 . zakup, eksploatacja komputerow i infrastruktury-
Informatyzacja w Klasie 230
040 Wilasne wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty A Be
prawne dotyczgce informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, wdrazanie, A Be
cksploatacja oprogramowania i systemow
dotyczy eksploatacji systemow
teleinformatycznych, systemow
0410 Opracowania 1 instrukcje wilasne A Bce ewidencjonowania informacji, no$nikéw i kopii
bezpieczenstwa oraz archiwizowania
oprogramowania i zbiorow danych
wykorzystywane oferty, umowy, zlecenia,
. : _ : harmonogramy, protokoly odbioru prac, licencje,
0411 Dokum’ent'flqa t’echnlczno eksploatacyjna B10 Be ustalanic  uprawnieh dostepu do . danych
systemow 1 programow i systemow, uzytkowanie oraz utrzymanie
systemow i programéw
0412 Ewidencja stosowanych systemow i programow A Be
042 Komputerowe bazy danych wtasne A Be
043 Strony internetowe i biuletyn informacji publicznej
0430 | Zasady tworzenia i obstugi stron wlasnych A Be
0431 Wiasne strony www 1 blp Be archiwizowane w postaci elektroniczne;j




Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

Klasy rzedow Haslo Klasyfikacyjne archiwalnej Uszczegolowwr'ne hasla
. - klasyfikacyjnego
I I v W komérce W innych
merytorycznej komorkach
2 3 4 5 6 7 8
- 7 - t 1 ia d temow i zk
0432 | Materialy zrodtowe do stron internetowych B2 Bc Yzyg(fgvsgi’:’é’m‘ggglgfrﬁokgbfyls( :;:S‘;‘znij :n‘z;é;’
decyzje o blokadzie dostgpu do systemu)
044 Bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych BEI10 Bce
05 Skargi i wnioski
050 Wilasne wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty A Be
prawne dotyczace skarg i wnioskow
051 Skargi 1 wnioski zatatwiane bezposrednio A Bce
052 Rejestr skarg i wnioskow A Be
053 Listy, petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie A Be
054 Interpelacje i zapytania A Bc
055 Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia wedtug B5 Be
wlasciwosci
056 Sprawy odestane do zatatwienia innym podmiotom B2 Bc
06 Reprezentacja i promowanie
060 Wilasne wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
prawne w zakresie reprezentacja i promowania A Be
dziatalnosci
061 Patronaty A Be
062 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu
Informacje wlasne dla $rodkéw publicznego
0620 przekazu, odpowiedzi na informacje medialne, A Be
konferencje 1 wywiady




Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii
. . . Uszczegolowienie hasta
Klasy rzedow Haslo klasyfikacyjne archiwalnej g
. - klasyfikacyjnego
I I v W komorce ' W 11,1nych
merytorycznej komorkach
2 3 4 5 6 7 8
0621 Monitoring $rodkéw publicznego przekazu A Be w tym tzw. wycinki prasowe
063 .. . , . .. . A Bc w tym udzial w targach, wystawach
Promocje i reklama dziatalno$ci wlasnej jednostki oraz materialy promocyjne i reklamowe
1 d . dzial b h programy, plany; dla kaz.deg.o tytutu zaktada s%e;
064 Wtlasne . wydawnictwa oraz udziar W 0bcCycC A Bc odre;bn% teczkf; zawierajacy  opracowanie
wydawmctwach autorskie, oqullkowany egzemplarz, recenzje,
kart¢ wydawnicza, umowe autorska
065 Kroniki i ksiggi pamigtkowe A -
066 Technlcz'ne Wykoganle materialow promocy]nych 1 B5 Be
wydawnictw oraz ich rozpowszechnianie
067 Zbiodr zaproszen, zyczen, podzigkowan B5 Be inne niz wehodzace w akta spraw
068 Badanie satysfakcji klienta B10 Be
069 Udziat w pogrzebach, kondolencje, nekrologi A Be wystapicnia, kondolencia
zastuzonych dla kultury '
07 Wspéldzialanie z innymi podmiotami w kraju i zagranica
Wiasne wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
070 prawne dotyczace wspoldzialania z innymi A Be
podmiotami
Nawigzanie kontaktow 1 okre$lanie zakresu umowy,  opracowania,  korespondencja
071 wspoéldziatania z innymi podmiotami na gruncie A Be merytoryczna.  Dla  kazdej  jednostki
kraj owym organizacyjnej zaktada si¢ odrgbne teczki
072 Kontakty z podmiotami zagranicznymi
Nawigzanie kontaktow i okreslanie zakresu
0720 Wspéidziamnia V4 innymi podmiotami A Be W tym umowy oraz sprawozdania
zagranicznymi

10




Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

Klasy rzedow Haslo klasyfikacyjne archiwalnej Uszczegotowienie hasta
. - klasyfikacyjnego
I I v W komorce W innych y yjneg
merytorycznej komorkach
2 3 4 5 6 7 8
0721 | Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli wlasnej A Be instrukcje i rejestry zagranicznych wyjazdow
jednostki stuzbowych
0722 | przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy A Bc ;E;Xiiir;; I rejestry pobytu - delegacjl
073 Zbior umow 1 porozumien z innymi podmiotami A Be
dotyczgcymi zakresu i sposobu wspotdziatania
074 Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, fora krajowe A Be w tym organizacja wiasnych, jak i udziat
1 zagraniczne w obcych
08 ?rodgl:z’lmy i pro: ekty vlvlspolﬁnansowane ze sprawy finansowe przy klasie 33
srodkow zewnetrznyc
080 Wilasne wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu A Be
programowania i realizacji projektow
finansowanych ze srodkow zewnetrznych
081 Whnioskowanie o udziat w programach i projektach
finansowanych ze srodkéw zewngtrznych oraz ich A Be w tym przygotowanie i skladane wnioskow
realizacja
. . .. . , w tym listy obecnosci, sprawozdania, umowy,
082 Dokumentacja z realizacji projektow A Be materialy marketingowo- promocyjne
09 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
090 Wiasne wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
prawne dotyczgce zagadnien kontroli, audytu, A Be
szacowania ryzyka
091 Kontrole A Bc
0910 | Kontrole zewnetrzne we wilasnej jednostce A Bce
0911 | Kontrole wewnetrzne we wilasnej jednostce A Be

11




Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

Klasy rzedow . archiwalnej Uszczegélowienie hasta
Haslo klasyfikacyjne Klasvfikacvineso
11 I v W komorce W innych y yjneg
merytorycznej komorkach
2 3 4 5 6 7 8
0912 Ksigzka kontroli B5 :
092 Audyt A
wytyczne, standardy, oswiadczenia, plany,
093 Kontrola Zarzqdcza A B monitorowanie, sprawozdawczo$¢;
w tym szacowanie ryzyka do realizacji zadan
SPRAWY KADROWE
Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
10 opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z
zakresu spraw kadrowych
Wlasne reg.ulacj'e, 1Ch pI'Oj thy oraz WYJ aénienia: m.in. regulamin pracy, wykazy etatdéw, umowy
100 interpretacje, opinie, akty prawne, dotyczace A Be zbiorowe, opisy stanowisk pracy oraz okreslenie
zagadnien z zakresu spraw kadrowych zakresu kompetencji i zadan
Otrzymane od organdw i jednostek zewnetrznych
101 regulacie, ich projekty oraz wyjasnienia, B10 B | s S e
interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace spraw spraw ich dotyczacych do kategorii A
kadrowych
102 Kontakty i wymiana informacji ze zwigzkami A Be
zawodowymi w sprawach kadrowych
11 Nawiazywanie, przebieg i rozwiazywanie
stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
o przy czym okres przechowywania ofert
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow do pracy B2 B kandydatow nieprzyjetych i tryb ich niszczenia
wynika z odrgbnych przepiséw

12




Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii
Klasy rzedéw . archiwalnej Uszczegolowienie hasta
Yy rz¢ Haslo klasyfikacyjne . g .
. - klasyfikacyjnego
I I 1A% W komorce W innych
merytorycznej komorkach
2 3 4 5 6 . 8
akta osob przyjetych odklada si¢ do akt
. osobowych; przy czym dokumentacj¢ posiedzen
111 Konkursy na stanowiska B5 - komisji klasyfikuje si¢ przy klasie "Komisje
niestale, zespoly dorazne" w ramach grupy
rzeczowej 002
112 Obstuga zatrudnienia
1120 | Obstuga zatrudnienia kierownika jednostki B10 )
.. o, - w tym zakofczenia stosunku pracy; akta
1121 Obsfuga zatrudnienia pracowmkow B5 dotyczace konkretnych pracownikéw odktada si¢
do akt osobowych
- m.in. delegowanie, przeniesienia, zastgpstwa,
1122 | Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow B5 awanse, podwyzki, przydzial; akta dotyczace
konkretnych pracownikéw odktada si¢ do akt
osobowych danego pracownika
. . . . . . 5 lat
1123 | Oswiadczenia majgtkowe lub inne oswiadczenia o B5
osobach zatrudnionych i cztonkach ich rodzin
1124 | Opiniowanie i ocenianie 0sob zatrudnionych BS - przy czym akta dotyczace poszezegdlnych
pracownikow odktada si¢ do akt osobowych
1125 | Staze zawodowe B5 -
1126 | Wolontariat B10 -
1127 | Praktyki B5 -
113 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
1130 | Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie 50B -
spoleczne

13




Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii
Klasy rzedow archiwalnej
Hasto klasvfikacvine Uszczegotowienie hasta
y v klasyfikacyjnego
I I v W komérce W innych
merytorycznej komorkach
2 3 4 5 6 7 8
1131 | Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie B10 -
spoleczne
1132 Rejestr umow cywilno- prawnych B50 -
114 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1140 przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
Nagrody B10 - pracownikéw odktada si¢ do akt osobowych
1141 . , o przy czym akta dotyczace poszczegdlnych
Odznaczenia panstwowe, samorzadowe i inne B10 - pracownikéw odklada si¢ do akt osobowych
np. podzigkowania, listy gratulacyjne, dyplomy,
1142 fe e _ pochwaly; przy czym akta dotyczace
Wyroznlema B10 poszczegblnych pracownikow odktada si¢ do akt
osobowych
1143 | Karanie BS5 -
1144 Postqpowanie dyscyplinarne B5 _ p_osiedzenia Komisji Dyscyp!inarnej klasyfikuje
si¢ w ramach grupy rzeczowej 00
. , . przy czym kata dotyczace poszczegolnych
115 Sprawy wojskowe 0s6b zatrudnionych B10 - pracownikow odklada sie do akt osobowych
116 Dostep 0sob zatrudnionych do informacji B20 . przy czym kata dotyczace poszezegblnych
chronionych przepisami prawa pracownikéw odktada si¢ do akt osobowych
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BES0 -
121 Pomoce ewidencyjne do akt OSObOW}’Ch BE20 - w tym dane w systemach bazodanowych
122 Legitymacje stuzbowe BS - w tm rejestr Wydanych legit.yrnacji, sprawy
duplikatéw, zwrocone legitymacje
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu B5 -
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Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

Klasy rzedow Haslo klasvfikacvine archiwalnej Uszczegotowienie hasta
y v - : klasyfikacyjnego
I 111 v W komorce W innych
merytorycznej komorkach
2 3 4 5 6 7 8
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Przeglady warunkow i bezpieczenstwa pracy Be
131 D21a1’an1a w zakresie zwalczania wypadkow, Be w tym ocena ryzyka zawodowego
choréb zawodowych, ryzyka pracy
: przy czym dokumentacja wypadkéw
132 Wypadkl przy pracy oraz w drodze do pracy B10 - zbiorowych, $miertelnych, inwalidzkich
1Z pracy kwalifikowana jest do kategorii A
133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1330 | Warunki szkodliwe BI10 Be
1331 | Rejestr czynnikow szkodliwych B40 Be
1332 | Choroby zawodowe B10 Be
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe o0s6b
zatrudnionych
140 Zasady, programy szkolenia i doskonalenia A Be w tym indywidualne $ciezki rozwoju
141 Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie B5 Be w tym przy pomocy podmiotéw zewngtrznych
142 Doksztatcanie pracownikow B5 Be
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 Dowody obecnosci w pracy B3 -
1501 Absencj e W pracy B5 Bc w tym zwolnienia lekarskie
1502 | Rozliczenia czasu pracy B5 Bce
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Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

Uszczegolowienie hasta

Klasy rzedow Haslo klasyfikacyjne archiwalnej Masefikacyi
11 I v W komorce W innych asylfkacyjnego
merytorycznej komorkach
2 3 4 5 6 7 8
1503 | Delegacje stuzbowe B5 Bce w tym ich ewidencja
1504 | Ustalanie i zmiany czasu pracy B3 Bc
1505 | pracaw godzinach nadliczbowych B5 Be
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 | Urlopy wypoczynkowe B5 Be
; . ; - kta d SInych
1511 | Urlopy macierzyiskic, ojcowskie, wychowancze, | ps P T et
dla poratowania zdrowia itp. danego pracownika
1512 | Urlopy bezptatne B5 Be
152 Dodatkowe zatrudnienie pracownikéw jednostki B5 Bc
wlasnej
16 Sprawy socjalno- bytowe pracownikéw
160 Sprawy socjalno- bytowe zatatwiane w ramach B5 Bc w tym pozyczki, dofinansowanie wypoczynku,
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych opicka nad dzie¢mi itp.
161 Zaopatrzenie rzeczowe 0s0b zatrudnionych B5 Be
162 Opieka nad emerytami, rencistami i osobami B5 Be
niepetnosprawnymi
162 Akcje socjalne i imprezy kulturalne B5 Bc
poza zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych
Wspieranie 0sob  zatrudnionych w  zakresie
164 zaspokajania potrzeb mieszkaniowych 1 ulg B5 Be
na przejazdy
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
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Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

Uszczegolowienie hasta

Klasy rzedow Haslo klasyfikacyjne archiwalnej .
- - klasyfikacyjnego
I I 1A% W komorce W innych y yineg
merytorycznej komorkach
2 | 3 4 5 6 - 8
170 Zgloszenia do ubezpieczenia spoltecznego B10 Be
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 Be
172 Dowody uprawnien do zasitkéw B5 Be
173 Emerytury i renty B10 Bc
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10 Be
175 Opieka zdrowotna
1750 | Organizowanie i obstuga opieki zdrowotnej B10 Bce
1751 | Badania lekarskie B10 Be
ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
Wilasne regulacje oraz wyjasnienia,
20 interpretacje, opinie , akty prawne dotyczace A Be
zagadnien z zakresu spraw administracyjnych
dokumentacja dotyczaca przygotowania,
wykonawstwa i odbioru inwestycji. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
rozliczenia inwestycji; sama dokumentacja
techniczna  obiektu  przechowywana  jest
21 Inwestycjeiremonty BS Bc u uzytkownika przez caly czas eksploatacji
i jeszcze przez 5 lat od momentu jego utraty;
dokumentacje obiektow zabytkowych
kwalifikuje si¢ do kat. A; za materialy
archiwalne uznaje si¢ ponadto ewidencje
inwestycji ~ wraz z  rejestrem  umow
inwestycyjnych
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Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

Uszczegolowienie hasta

Klasy rzedéw . i ;
yrze Haslo klasyfikacyjne archiwalnej
. - klasyfikacyjnego
I I v W komorce W innych y yjneg
merytorycznej komorkach
2 3 4 5 6 7 8
22 Administrowanie i eksploatowanie obiektéw
220 Stan prawny nieruchomosci A Be W tym nabywanic i zbywanie
Udostgpnianie i oddawanie w najem 5 N -l sic od d
221 c . . , . . BjS Bce okres przechowywania liczy si¢ od daty utraty
lub w dmerzgwc—; W.1asnych obiektow 1 lokali obicktu lub wygasniccia umowy najmu
oraz najmowanie lokali na potrzeby wlasne
korespondencja dotyczaca konserwacji,
: : : f . zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, wodg, gaz,
222 Kons.e'rwacy.l i ek§ploataCJa biezaca budynkow, B5 Be sprawy  obwictlenia | ogrzewania  (umowy).
lokali i pomieszczen utrzymanie czystosci itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10 Be
224 Gospodarowanie terenami wokot obiektow B5 Bce tereny zielone itp.
23 Gospodarka materialowa dotyczy $rodkéw trwatych i nietrwatych
230 Zaopatrzenie w sprzgt, materiaty i pomoce biurowe B5 Bc w tym zaméwienia, reklamacje, korespondencja
handlowa z dostawcami
f s fa & . : dowody przychodu i rozchodu, zestawienia
231 Magazynowanie i uzytkowanie $rodkéw trwatych i B5 Be yposazenia st Todoiomo.
nietrwalych wartosciowe
232 Ewidencja $rodkow trwatlych i nietrwatych B10 Be
dowody przyjecia do eksploatacji $rodka,
: S : : ’ . ; dowody zmiany miejsca uzytkowania S$rodka,
233 Eksplogtac’Ja 1 thIdaCJa Srodkéw trwa}yCh ! B10 Be kontrole techniczne, protokoly likwidacji, itp.,
P ji, itp
przedmiotow nietrwatych okres przechowywania liczy si¢ od momentu
uplynnienia srodka
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Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

5 . . Uszczegolowienie hasta
Klasy rzedow Haslo Kklasyfikacyjne archiwalnej .
- : klasyfikacyjnego
I I 1A% W komorce W innych y yineg
merytorycznej komorkach
2 3 4 5 6 7 8
: H _ ; 5 . opisy techniczne, instrukcje obstugi, okres
234 Dokumentacja techniczno- eksploatacyjna srodkow B5 Bc orerhowywania  licry  sle od  moment
trwainh likwidacji maszyny lub urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami wtérnymi B5 Be
236 Obrot detaliczny produktami B5 Be
24 Transport, }aczno$é, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy s’rodlféw 1 usigg transportowych, tgcznosci, B5 Bc
pocztowych i kurierskich
241 Ewidencja $rodkow transportu B5 Be
karty drogowe samochodow, karty eksploatacji
242 Eksploatacja wlasnych $rodkoéw transportowych B5 Be samochodéw, przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy garazy, myjni
243 Uzytkowanie obcych $rodkéw transportowych B5 Be iﬁgﬂﬁdgmwy 0 wykorzystaniu prywatnych
244 Ryczalty samochodowe B5 Be
245 Eksploatacja srodkow 1QCZHOéCi (telefonéw, B5 Bc w tym dokumentacja dotyczaca konserwacji,
telefaks éW) remontow $rodkow tacznosci
Organizacja i eksploatacja infrastruktury
246 informatycznej i telekomunikacyjne (modemow, BI10 Be
faczy internetowych)
25 Ochrona obiektow i mienia oraz sprawy obronne
250 .. .. .. . BS Be plany ochrony obiektow, dokumentacja stuzby
Strzezenie mienia wilasnej jednostki ochrony, przepustki, karty magnetyczne itp.
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Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

Uszczegolowienie hasta

Klasy rzedéw Haslo Kklasyfikacyjne archiwalnej
11 I v W komorce W innych klasyfikacyjnego
merytorycznej komorkach
2 3 4 5 6 7 8
m.in. ubezpieczenia od pozaru, kradziezy,
nieruchomosci, ruchomosci, srodkow transportu,
251 Ubezpieczenia maj E}tkOWC B10 Be itp., sprawy odszkodowan; okres
przechowywania liczy si¢ od daty wygasnigcia
umowy
252 Ochrona przeciwpozarowa B10 Be
253 Sprawy obronne, obrony cywilnej i zarzadzanie B10 Be
kryzysowe
26 Zaméwienia publiczne
260 Dokumentacja udzielanych zaméwien publicznych B5 Be iifg;;??;;%ﬁ;?;i}fiﬁ;?ﬁ?%’ggiﬁko{y
261 Umowy zawarte W wyniku postgpowania w trybie B10 Be
zamoOwien publicznych
262 Rejestr zamowien publicznych BI10 Be
FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA
Wilasne regulacje oraz wyjasnienia,
30 interpretacj €, opinie, akty prawne dotyczqce A Bce w tym polityka ruchomos$ci, plany kont,
zagadnien z zakresu spraw finansowo- ich projekty i uzgodnienia
ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa A Be
3 Planowanie budzetu A Be

20




Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie kategorii
Klasy rzedéw Haslo Klasyfikacyjne archiwalnej Uszczegolowienie hasta
11 I v W komorce W innych klasyfikacyjnego
merytorycznej komorkach
2 3 4 5 6 7 8
312 Realizacja budzetu
3120 | przekazywanie $rodkow finansowych B5 Be
3121 | Rozliczanie dochoddw, wydatkow, oplat B5 Be
3122 | Ewidencjonowanie dochodéw, wykorzystania B5 Bc
srodkow, optat
3123 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu B5 Be
3124 | Sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania A Be
budzetu
3125 Rewizja budzetu i jego bilansu A Be
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dzialalnoci B5 Be
3131 | Finansowanie inwestycji B5 Be
3132 | Finansowanie remontow BS Be
3133 | Wspolpraca z bankami finansujacymi i B5 Bc
kredytujgcymi
3134 | Gospodarka pozabudzetowa B5 Be
314 Egzekucja i windykacja B10 Be
32 Rachunkowos$¢, ksiegowos¢ i obstuga kasowa
320 Obrot gotowkowy i bezgotowkowy
3200 | Obrot gotowkowy B5 Be
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Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

Klasy rzedow Haslo Klasyfikacyjne archiwalnej Uszczegolowienie hasla
11 I v W komérce W innych klasyfikacyjnego
merytorycznej komorkach
2 3 4 5 6 7 8

3201 | Obrét bezgotowkowy BS Be
3202 Depozyty kasowe, obstluga wadium B5 Be

321 Ksiggowosé
3210 | powody ksiegowe BS Be
3211 Dokumentacja ksiggowa B5 Be
3212 | Rozliczenia B5 Be
3213 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5 Be
3214 | Uzgadnianie sald B5 Be
3215 | Kontrole i rewizje kasy BS Be
3216 Zobowigzania i porgczenia B5 Be

322 Ksiegowos¢ materiatowo- towarowa B5 Be

323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5 Be
3231 Listy ptac B50 Bc
3232 | Kartoteki wynagrodzef B50 Be
3233 | Deklaracje podatkowe i rozliczenie podatku B5 Bc

dochodowego

3234 | Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne B30 Be
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Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

5 . . Uszczegolowienie hasta
Klasy rzedow Haslo klasyfikacyjne archiwalnej Masefikacyi
11 I v W komorce W innych asylfkacyjnego
merytorycznej komorkach
3235 | Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego B50 Be
funduszu ptac z odprowadzang sktadka ZUS
3236 | Dokumentacja wynagrodzen z bezQSobowego B10 Be
funduszu ptac bez odprowadzanej sktadki ZUS
33 Obstuga finansowa funduszy i $rodkéw B10 Be f)k;’é?qgﬁzrc‘;lo‘i‘]’l;“;ﬁgagc‘;fg W Kasie 08,
specjalnych ostatecznego rozliczenie projektu lub programu
34 Oplaty i ustalanie cen B5 Be
340 Ustalanie cen i zwalnianie z optat B5 Be
341 Ustalanie cen za wlasne wyroby B5 Be
2 3 4 5 6 7 8
342 Kalkulacje kosztow 1 cen Bce wlasne, w tym zapytania ofertowe
35 Inwentaryzacja
350 Wycena i przecena B10 Be 2icgizyezalzz;gilélacyjne srodkéw trwatych, tabele
Spisy 1 protokoly inwentaryzacyjne, sprawozdania
351 z przebiegu inwentaryzacji i roznice B5 Be
inwentaryzacyjne
36 Dyscyplina finansowa BI10 Be
DZIALALNOSC KULTURALNO-
OSWIATOWA
40 Programy rozwoju kultury i ochrony Be
dziedzictwa kulturowego
41 Mecenat nad dzialalno$cig kulturalng Be
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Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

Uszczegolowienie hasta

Klasy rzedow . i i
yree Haslo Kklasyfikacyjne archiwalnej
. - klasyfikacyjnego
I I 1A% W komorce W 11,1nych
merytorycznej komorkach
2 | 3 4 5 p - 8
42 Wystawiennictwo
kurator wystawy zaklada osobna teczke
dla kazdej wystawy zawierajaca: scenariusez,
fotografie ekspozycji, ridery techniczne, plany
420 . " " A Bc wydarzenia, umowy, materialy marketingowo-
Wystawy organizowane przez CK "Browar B. promocyjne, recenzje wystaw, sprawozdania
z wystawy. Mozliwe jest przechowywanie
nieformatowej dokumentacji wystawienniczej,
np. w tubach i rulonach.
421 Wystawy zewnetrzne A Bc jak w klasie 420
w tym protokoly przekazania i wypozyczenia
422 . . ~ . . BS Bce sprzetu, multimediéw, zakupy, renowacja,
DokumentaCJa techniczno organizacyjna wystaw notatki stuzbowe, dojazd, noclegi, upowaznienia
do odbioru, kwestionariusze
43 Promocja i popularyzacja twérczo$ci w
dziedzinie kultury
osoba odpowiedzialna zaktada osobna teczke dla
430 . . S . . A Bc kazdego wydrazenia zawierajaca: scenariusz,
Organlzaqa koncertow i festiwali rider techniczny, plan wydarzenia, umowy,
materialy marketingowo- promocyjne
osoba odpowiedzialna zaktada osobna teczke dla
A B kazdego wydrazenia zawierajaca: scenariusz,
431 Organizacja warsztatow edukacyjnych C rider techniczny, plan wydarzenia, umowy,
materialy marketingowo- promocyjne, karty
zgloszeniowe
432 Orgam;aqa prelekcji, paneli dyskusyjnych, spotkan A Be ik w Klasic 430
autorskich
433 Organizacja spektakli A Be jak w klasie 430
434 Organizacja konkurséw 1 przegladow A Be jak w klasie 431
435 . A w tym: Kkarty zgloszeniowa, kopie badz
Udziatl w konkursach obcych Bce fotografie prac konkursowych
44 Edukacja kulturalna
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Symbole klasyfikacyjne

Oznaczenie kategorii

Klasv rzedow . . . Uszczegolowienie hasta
yree Haslo Kklasyfikacyjne archiwalnej
. - klasyfikacyjnego
I I 1A% W komorce W 11,1nych
merytorycznej komorkach
2 3 4 5 6 7 8
: ; scenariusze wydarzen, harmonogramy, diagnozy
440 Udziat w rzadowych programach edukacyjnych A Be potrac. - Koty aplossenione.  Kosstoryer,
w obszarze kultury sprawozdania z udzialu, ankiety ewaluacyjne
441 Udziat W samorzagdowych programach A Be jak w klasic 440
edukacyjnych w obszarze kultury
442 Planowanie Wiasnych. dma%an . edukacyjnych A Be jak w Klasie 440
w obszarze kultury oraz ich realizacja
45 Amatorski ruch artystyczny
450 Informacje o zespotach Be
451 Wspo1praca z kultqralnyml stowarzyszemaml Be w tym: zakres wspdlpracy. plany i ridery
regionalnymi i grupami spoteczno- kulturalnymi
46 Organizacja i realizacja zadan 2z zakresu
nauczania i wychowania
. , i dla kazdego zespotu, sekcji, zaktada si¢ osobna
460 Zespoty, kota zainteresowan, warsztaty, pracownie, A B teczke  zawierajaca:  zakresy  dziafalnosci
laboratoria ¢ zespotow, listy cztonkowskie, karty
zgloszeniowe
w tym organizowane w okresie wakacji i ferii
zimowych. Dla kazdego wydarzenia zaklada si¢
461 . . . A osobng teczke zawierajaca; scenariusze, plany,
Organlzaqa za)ec pozaszkolnych Be programy wydarzenia, ridery, kopie arkuszy
organizacyjno- finansowych, listy cztonkowskie,
karty zgloszeniowe
462 Listy uczestnikow zajeé BS Be
463 Dzienniki zajgé B5 Be
464 Dokumentacja psychologa i terapeuty B5 Be
465 Umowy zawarte na czas trwania zajec B5 Be
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